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I . Общие положения 

 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и Уставом дошкольного 

образовательного учреждения. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы; обязательны для исполнения всеми 

работниками дошкольного образовательного учреждения. 

1.3. Каждый работник дошкольного образовательного учреждения несет ответственность за 

качество образования (обучения и воспитание) детей, за соблюдение трудовой и 

производственной дисциплины. 

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права 

и обязанности администрации образовательного учреждения и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения 

утверждаются администрацией образовательного  учреждения  и согласуется  с общим 

собранием коллектива. 

1.6. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах, должностных обязанностях и иных локальных актах. 

1.7. При приеме работу администрация обязана знакомить работника с настоящими 

Правилами под роспись. 

1.8.Текст  Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении до 

       школьного образования в доступном месте. 

 

II. Основные права и обязанности  

руководителя образовательного учреждения. 
2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в   

пределах   полномочий,   установленных   Уставом образовательного учреждения; 

 установление   структуры   управления   деятельностью    образовательного 

учреждения, штатного расписания, распределение должностных обязанностей; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

 организацию условий труда работников, согласно должности;  

 установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах собственных финансовых средств и 

с учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами; 

 установление   надбавок   и   доплат   к   должностным   окладам   работников 

образовательного учреждения, порядка и размеров их премирования; 

 разработку    и    принятие    правил    внутреннего    трудового    распорядка 

образовательного учреждения, иных локальных актов; 

 поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 

 осуществление контроля за воспитательно-образовательным процессом в 

учреждении с правом посещения режимных моментов, учебных занятий и др. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

 соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-

бытовые условия,   соответствующие правилам   и   нормам   охраны   труда      и      

технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

 разрабатывать планы  развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

 разрабатывать в установленном порядке Правила внутреннего трудового    

распорядка    для    работников    учреждения    с    учетом    мнения    их 
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представительного органа; 

 принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

 осуществлять   социальное,   медицинское   и   иные   виды   обязательного  

страхования работников; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников    и   работников,    предупреждать    их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками   требований     инструкции     по 

технике     безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил 

пожарной безопасности. 

 

III. Основные права и обязанности  работников  образовательного 

учреждения. 
3.1.Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ; 

  требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором; 

  на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартам организации и безопасности труда;  

  на своевременную и в полном объеме выплату заработной  платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью  труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 отдых, еженедельные выходные дни, нерабочие праздничные дни, ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом и 

Уставом дошкольного образовательного учреждения формах; 

 защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами 

способами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

 работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

руководителя дошкольного образовательного учреждения, обязанности, возложен-

ные на них Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, 

положениями и должностными инструкциями; соблюдать дисциплину труда — основу 

порядка в ДОУ, вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 

продолжительность рабочего времени, максимально используя его для творческого и 

эффективного выполнения возложенных на них обязанностей, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, 

своевременно и точно исполнять распоряжения руководителя; 



 4 

 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 

упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов 

образовательной деятельности; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

 быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями и членами 

коллектива; 

 поддерживать постоянную связь с родителями воспитанников; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

 быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, 

соблюдать правила общежития; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

 беречь и укреплять собственность дошкольного образовательного учреждения 

(оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.); 

 экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

3.3.     Педагогические работники дошкольного образовательного учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных и игровых занятий в 

группе, прогулок, экскурсий. 

           Обо всех случаях травматизма детей работники дошкольного образовательного  учрежде - 

    ния  обязаны немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям. 

      Воспитатель планирует и организует жизнедеятельность воспитанников и их 

воспитание. Проводит ежедневную работу, обеспечивающую создание условий для 

социальной адаптации. Планирует и проводит с  воспитанниками воспитательно- 

образовательную  работу. Совместно с медработниками обеспечивает сохранение и 

укрепление здоровья воспитанников, проводит мероприятия, способствующие их 

физическому развитию. Организует выполнение режима дня, оказывает им помощь в 

организации досуга. Изучает индивидуальные способности, интересы и склонности детей, 

их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые условия, поддерживает тесную связь с 

родителями. Участвует в работе педагогического совета и других общественных 

формирований ДОУ. Является обязательным участником педагогического совета 

независимо от смены работы. Воспитатель изучает с детьми правила и нормы по охране 

труда, здоровья и жизни детей, строго их соблюдает при проведении воспитательного 

процесса. Несет личную ответственность за обеспечение сохранности жизни и здоровья 

воспитанников во время их нахождения в ДОУ  №29, во время экскурсий и походов 

(которые предварительно планируются и проводятся только с разрешения заведующего. 

Немедленно сообщает руководителю учреждения о происшедшем несчастном случае, 

принимает меры по оказанию помощи пострадавшим. Составляет план своей возрастной 

группы на неделю, который должен быть просмотрен и подписан ст. воспитателем. Обязан 

тщательно готовиться к занятиям. Организованно передавать детей второму воспитателю. 

Не отдавать детей посторонним лицам, детям школьного возраста.     

    Старший воспитатель детского сада №29 организует методическую работу детского 

сада, разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса 

и методической работы. Обобщает и принимает меры к распространению наиболее 

результативного опыта воспитателей детских садов. Организует и координирует 

методическую работу воспитателей детского сада, оказывает методическую помощь, 

организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, 

выставок, олимпиад, соревнований и т.д. Оснащает методический кабинет наглядными 

пособиями и техническими средствами, организует обеспечение воспитателей необходимой 
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методической литературой и материалами. Старший воспитатель осуществляет 

методическое руководство воспитательно-образовательной деятельностью педагогического 

коллектива детского сада. Оказывает методическую помощь воспитателям. Организует 

работу методического кабинета в детском саду. Постоянно пополняет методический кабинет 

научно-воспитательной литературой, техническими средствами обучения, дидактическими 

пособиями. Оформляет тематические материалы, стенды и выставки для педагогов и 

родителей. Изучает и обобщает передовой опыт по воспитанию детей, организует обмен 

опытом работы между воспитателями. Проводит консультации и семинары для 

воспитателей и родителей с целью оказания им практической помощи в воспитании детей.  

3.4. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять занятия, изменять режим дня дошкольников; 

 удалять воспитанников с занятий; 

 курить в помещении образовательного учреждения; 

 фамильярное и некорректное обращение и отношение к коллегам и 

воспитанникам образовательного учреждения; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их 

непосредственной работы для выполнения разного рода мероприятий и 

поручений, не связанных с производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания 

по общественным делам; 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения 

администрации образовательного учреждения; 

 входить в группу после начала занятия. (таким правом в исключительных 

случаях пользуется только руководитель образовательного учреждения и  его 

заместители); 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во 

время проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

 

       Медицинская сестра помогает воспитателям и пом. воспитателей организовывать 

оздоровительные процедуры в помещении и на воздухе. Строго следит за санитарным 

состоянием всех помещений ДОУ № 29, за соблюдением воздушного режима и режима дня. 

Ведет фильтр. Оказывает первую медицинскую помощь. Участвует в проведении 

физкультурных занятий. Ведет медицинскую документацию: готовый бракераж, 

накопительную ведомость, журнал по педикулезу, журнал заболеваемости, журнал 

витаминизации, инфекционный журнал, журнал бак. препаратов, профильный журнал, 

температурный журнал. 

         Повара  ДОУ №29 обеспечивают своевременное, в соответствии с режимом ДОУ, 

доброкачественное приготовление пищи. Точно по весу принимает продукты из кладовой, 

отвечает за их правильное хранение и расходование. Обеспечивает гигиеническую 

обработку продуктов, отпуск готовой пищи детям в соответствии с возрастной нормой. 

Обязаны знать нормы питания, основные правила приготовления детского питания. 

        Заведующий хозяйством ДОУ № 29 осуществляет руководство работами по 

хозяйственному обслуживанию детского сада. Обеспечивает сохранность хозяйственного 

инвентаря ДОУ. Обеспечивает его восстановление и пополнение, а также соблюдение 

чистоты в помещениях и на территории детского сада. Принимает меры к своевременному 

ремонту. Обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и предметами 

хозяйственного обихода. Обеспечивает соблюдение требований техники безопасности при 

эксплуатации производственного и энергетического оборудования, материалов и 

механизмов. Обеспечивает правильность применения технологии складирования и хранения 

материальных средств. Обеспечивает работников спецодеждой. Обеспечивает соблюдение 

противопожарного состояния здания и сооружений. Вовремя перезаряжает огнетушители. 

Обеспечивает безопасное движение людей и транспорта на территории ДОУ. 

        Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 
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разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией совместно с  

общим собранием коллектива на основе квалификационных характеристик, настоящих 

правил и утвержденными заведующим ДОУ  № 29 
 

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
 

4.1. Порядок приема на работу. 
4.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в данном образовательном учреждении.    

4.1.2. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить 

администрации образовательного учреждения: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в образовательном учреждении ; 

 документы воинского учеты – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 свидетельство  о постановке на учет в налоговом органе; 

 справка об отсутствии судимости. 

     4.1.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы, с указанием должности , графика работы , 

квалификационной категории. 

    4.1.4.  Прием на работу осуществляется в следующем порядке : 

- оформляется заявление кандидата на имя руководителя  ДОУ; 

- составляется и подписывается трудовой договор. Трудовой договор заключается в 

письменной форме, составляется в двух экземплярах,   каждый   из   которых   

подписывается   сторонами.   Один   экземпляр трудового   договора   передается   

работнику,   другой   хранится   у   администрации  образовательного учреждения. 

- издаётся приказ о приёме на работу.  Содержание   приказа   (распоряжения)   

руководителя   образовательного учреждения должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ (распоряжение) руководителя образовательного 

учреждения о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный 

срок со дня подписания трудового договора. 

- оформляется личное дело на нового работника . 

4.1.5. Администрация может устанавливать испытательный срок не  более трех  месяцев   

         для всех категорий работников. 

4.1.6.   При приеме на работу администрация образовательного учреждения  

обязана   ознакомить   работника   с   действующими    в    организации   

правилами внутреннего    трудового    распорядка,    Уставом    образовательного    

учреждения, должностной инструкцией, Положением о материальном 

стимулировании работников, инструкцией по охране труда и технике безопасности, 

другими локальными актами, действующими в образовательном учреждении. 

4.1.7.  В   соответствии   с   приказом   о   приеме   на   работу   администрация  

образовательного учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой 

книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек 

на предприятиях, в учреждениях и организациях.                                                       На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

4.1.8. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении.  

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы 

строгой отчетности.                                                                                                            
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4.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под 

личную подпись в его личной карточке. 

4.1.10. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное  

дело, состоящее из одного экземпляра трудового договора, заверенной копии 

приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении. 

4.1.11.  Администрация   образовательного   учреждения   вправе   предложить работнику 

заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному 

делу. 

4.1.12. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.13.О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в  

            книге учета личного состава. 

 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора: какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление   прямых  или  косвенных  

преимуществ  при  заключении  трудового договора   в   зависимости   от   пола,   расы,   

цвета   кожи,   национальности,   языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия 

регистрации по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не 

связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральным законом. 

4.2.2. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам,    связанным    с    беременностью    или    наличием    детей,    работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого  

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

4.2.3. По   требованию  лица,   которому   отказано   в   заключении  трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ  

в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

 

4.3. Перевод на другую работу. 
4.3.1. Перевод  на  другую   постоянную  работу   в  той  же  организации  по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой  функции или изменение  

существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в  

другую   организацию   либо   в   другую   местность   вместе   с   образовательным 

учреждением допускается только с письменного согласия работника. 

4.3.2. Администрация    образовательного   учреждения    обязана   перевести  

работника с его согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему  

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. Если работник 

не  дает  согласие  на  перевод,  то  трудовые  отношения   с   ним   прекращаются  

4.3.3. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация    образовательного    учреждения    обязана    в    письменной    форме 

предложить ему иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы 

- вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

4.3.4. В      случае      производственной      необходимости      администрация 

образовательного учреждения имеет право переводить работника на срок до одного  

месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном 

учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка  

по прежней работе.  Такой перевод допускается для замещения отсутствующего  

работника.    При    этом    работник    не    может    быть    переведен    на    работу,  
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противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение 

календарного года (с 1 января по 31 декабря). 

4.3.5. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении  

оформляется приказом руководителя   образовательного учреждения, на основании  

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев  

временного перевода). 

4.4. Прекращение трудового договора. 

4.4.1. Прекращение   трудового   договора   может   иметь   место   только   по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об  

этом администрацию письменно за две недели. 

По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам,  

предусмотренным   действующим  законодательством, администрация образовательного 

учреждения обязана расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, если 

на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии 

с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

4.4.3. О расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся  

инициатором, работодатель обязан: 

 издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в 

точном соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму 

в Трудовом кодексе РФ; 

 выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

 выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

4.4.4. Днем увольнения считается последний день работы. 

4.4.5. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться 

в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, приказа 

об увольнении со ссылкой на норму права.                                                              При 

получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и 

вкладышей к ним. 

 

V. Рабочее время и время отдыха. 

5.1. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная    рабочая 

неделя. 

5.2. Нормальная продолжительность рабочей недели — 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.3. Расписание  образовательной деятельности составляется администрацией дошкольного 

образовательного учреждения исходя из педагогической целесообразности, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной 

экономии времени педагогических работников. 

5.4. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для работающих по 

графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы. 

5.5. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами 

основного рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за 

пределами дошкольного образовательного учреждения. 

5.6. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих 
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определяется графиком сменности, составляемым соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и 

утверждается руководителем образовательного учреждения. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы  для отдыха и приема пищи. Порядок и 

место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем. 

График сменности объявляется работнику под расписку. 

5.7.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательных учреждений к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается без их согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения  последствий 

производственной аварии, либо стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

 для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом и ее отдельных подразделений; 

 в других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается 

с письменного согласия работника. 

5.7.3. Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений запрещается оставлять 

работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об 

этом администрации. Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим 

работником, и может применять сверхурочные работы в исключительных случаях. 

5.8. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком не  менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по 

согласованию с  общим собранием коллектива  до 15 декабря текущего года. 

5.9. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставляются 

дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ. Работающим по совместительству предоставляются   дополнительные 

неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в  летний каникулярный период.  

5.10. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в 

возрасте до 16 лет, по их заявлению  предоставляется дополнительный неоплачиваемый 

отпуск сроком до 14 дней. 

5.11.  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией образовательного 

учреждения. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники 

должны быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязателен как для 

администрации образовательного учреждения, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией 

образовательного учреждения не позднее чем за две недели до его начала. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала 

5.12.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения   работником   во   время   ежегодного   оплачиваемого   отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение 

от работы; 

 в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

администрацией образовательного учреждения переносится на другой срок, если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был 

предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 
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            В   исключительных   случаях,   когда   предоставление   отпуска  работнику   в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

5.13. По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При  

этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных  

дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

5.14.Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

 

VI. Поощрения за успехи в работе. 
 

6.1.Администрация образовательного учреждения поощряет работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за успехи в обучении и 

воспитании обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в 

работе. Применяются следующие формы поощрения (учитывается мнение  трудового 

коллектива):  

- объявление благодарности, 

- выдача премии, 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой. 

6.2. Другие виды поощрений работников за труд определяются   правилами  внутреннего  

трудового  распорядка  образовательного учреждения. 

6.3. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению,  

доводятся до сведения всех работников. 

6.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению  

орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению 

почетных званий и др. 

 

 

VII. Трудовая дисциплина. 

 
7.1.  Работники     образовательного     учреждения     обязаны     подчиняться 

администрации,   выполнять ее указания,   связанные   с   трудовой деятельностью, а  

также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять   

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину,  

профессиональную этику. 

7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых  

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 



 11 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания администрации образовательного 

учреждения должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.                                             

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.5.  Мера   дисциплинарного   взыскания   определяется   с   учетом   тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы 

и поведения работника. 

7.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не 

предусмотренных законом, запрещается. 

7.7. Приказ  (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

7.8. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение 

работником  без  уважительных  причин  трудовых  обязанностей,  если  он  имеет 

дисциплинарное взыскание - по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.   

7.9.    При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 5 

статьи 81 ТК РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в 

порядке, предусмотренном статьей 373 ТК РФ.                                                                                                        

Увольнение по пункту 5 статьи 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных 

профсоюзных коллегиальных органов образовательного учреждения, не 

освобожденных от основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения 

только с предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного 

профсоюзного органа. 

7.10.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в  

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово -хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки -позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.11. Дисциплинарное  взыскание  может  быть   обжаловано  работником  в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания  

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается  

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.13. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня 

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по  

собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа  

работников. 

7.14. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом ДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка. За 

прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 3-х часов в течение рабочего дня) 

без уважительной причины администрация образовательного учреждения применяет 

дисциплинарное взыскание, предусмотренное в пункте  7.3. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение 
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аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций. 

7.15. Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. Руководство имеет право 

вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение трудового коллектива. 

 

VIII. Техника безопасности и производственная санитария. 

 

   8.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и     

производственной     санитарии,     предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции    

труда    при    Министерстве    труда    и    социального    развития    РФ 

(Рострудинспекции),   предписания   органов   трудовой   инспекции   профсоюзов   и 

представителей совместных комиссий по охране труда. 

8..2.  Все  работники   образовательного   учреждения,   включая руководителя, обязаны   

проходить   обучение,   инструктаж,   проверку   знаний   правил,   норм   и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.3.  В   целях   предупреждения   несчастных   случаев   и   профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по  

технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного  

образовательного    учреждения;    их    нарушение    влечет    за    собой    применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих правил. 

8.4.   Руководитель     образовательного     учреждения     обязан     пополнять предписания   

по   технике   безопасности,   относящиеся   к   работе,   выполняемой подчиненными 

лицами, и контролировать реализацию таких предписаний. 
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I . Общие положения 

 
1.8. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка разработаны и приняты в 

соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и Уставом дошкольного 

образовательного учреждения. 

1.9. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению 

результативности труда, высокому качеству работы; обязательны для исполнения всеми 

работниками дошкольного образовательного учреждения. 

1.10. Каждый работник дошкольного образовательного учреждения несет ответственность за 

качество образования (обучения и воспитание) детей, за соблюдение трудовой и 

производственной дисциплины. 

1.11. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права 

и обязанности администрации образовательного учреждения и работников, 

ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.12. Правила внутреннего трудового распорядка образовательного учреждения 

утверждаются администрацией образовательного  учреждения  и согласуется  с общим 

собранием коллектива. 

1.13. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах, должностных обязанностях и иных локальных актах. 

1.14. При приеме работу администрация обязана знакомить работника с настоящими 

Правилами под роспись. 

1.8.Текст  Правил внутреннего трудового распорядка размещается в учреждении до 

       школьного образования в доступном месте. 

 

II. Основные права и обязанности  

руководителя образовательного учреждения. 
2.1. Руководитель образовательного учреждения имеет право на: 

 управление образовательным учреждением и персоналом, принятие решений в   

пределах   полномочий,   установленных   Уставом образовательного учреждения; 

 установление   структуры   управления   деятельностью    образовательного 

учреждения, штатного расписания, распределение должностных обязанностей; 

 заключение и расторжение трудовых договоров с работниками; 

 организацию условий труда работников, согласно должности;  

 установление ставок заработной платы и должностных окладов работников 

образовательного учреждения в пределах собственных финансовых средств и с 

учетом ограничений, установленных федеральными и местными нормативами; 

 установление   надбавок   и   доплат   к   должностным   окладам   работников 

образовательного учреждения, порядка и размеров их премирования; 

 разработку    и    принятие    правил    внутреннего    трудового    распорядка 

образовательного учреждения, иных локальных актов; 

 поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер; 

 осуществление контроля за воспитательно-образовательным процессом в учреждении 

с правом посещения режимных моментов, учебных занятий и др. 

2.2. Руководитель образовательного учреждения обязан: 

 соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, договоры 

о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые условия,   

соответствующие правилам   и   нормам   охраны   труда      и      технике 

безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; 

 разрабатывать планы  развития учреждения и обеспечивать их выполнение; 

 разрабатывать в установленном порядке Правила внутреннего трудового    

распорядка    для    работников    учреждения    с    учетом    мнения    их 
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представительного органа; 

 принимать меры по участию работников в управлении учреждением, укреплять и 

развивать социальное партнерство; 

 осуществлять   социальное,   медицинское   и   иные   виды   обязательного 

страхования работников; 

 создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, 

воспитанников    и   работников,    предупреждать    их заболеваемость и травматизм, 

контролировать знание и соблюдение работниками   требований     инструкции     по 

технике     безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности. 

 

III. Основные права и обязанности  работников  образовательного 

учреждения. 
3.1.Работник имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ; 

  требовать предоставления работы, обусловленной трудовым договором; 

  на рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственным стандартам организации и безопасности труда; 

  на своевременную и в полном объеме выплату заработной  платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

 отдых, еженедельные выходные дни, нерабочие праздничные дни, ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных со юзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

  участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом и 

Уставом дошкольного образовательного учреждения формах; 

 защиту своих прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законами 

способами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 

 предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством; 

 работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, распоряжения 

руководителя дошкольного образовательного учреждения, обязанности, возложенные 

на них Уставом ДОУ, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и 

должностными инструкциями; соблюдать дисциплину труда — основу порядка в ДОУ, 

вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего 

времени, максимально используя его для творческого и эффективного выполнения 

возложенных на них обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять 

распоряжения руководителя; 

 всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать 
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упущений в ней, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно проявлять 

творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов 

образовательной деятельности; 

 соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной 

санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими 

правилами и инструкциями; 

 быть всегда внимательными к детям, вежливыми с их родителями и членами коллектива; 

 поддерживать постоянную связь с родителями воспитанников; 

 систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 

деловую квалификацию; 

 быть примером достойного поведения и высокого морального долга на работе, соблюдать 

правила общежития; 

 содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

 беречь и укреплять собственность дошкольного образовательного учреждения 

(оборудование, игрушки, инвентарь, учебные пособия и т.д.); 

 экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию, воспитывать у детей 

бережное отношение к имуществу; 

 проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры. 

3.3.     Педагогические работники дошкольного образовательного учреждения несут полную 

ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведения учебных и игровых занятий в 

группе, прогулок, экскурсий. 

           Обо всех случаях травматизма детей работники дошкольного образовательного  учрежде - 

    ния  обязаны немедленно сообщить руководству, медицинскому работнику и родителям. 

      Воспитатель планирует и организует жизнедеятельность воспитанников и их воспитание. 

Проводит ежедневную работу, обеспечивающую создание условий для социальной адаптации. 

Планирует и проводит с  воспитанниками воспитательно- образовательную  работу. 

Совместно с медработниками обеспечивает сохранение и укрепление здоровья воспитанников, 

проводит мероприятия, способствующие их физическому развитию. Организует выполнение 

режима дня, оказывает им помощь в организации досуга. Изучает индивидуальные 

способности, интересы и склонности детей, их семейные обстоятельства и жилищно-бытовые 

условия, поддерживает тесную связь с родителями. Участвует в работе педагогического совета 

и других общественных формирований ДОУ. Является обязательным участником 

педагогического совета независимо от смены работы. Воспитатель изучает с детьми правила и 

нормы по охране труда, здоровья и жизни детей, строго их соблюдает при проведении 

воспитательного процесса. Несет личную ответственность за обеспечение сохранности жизни 

и здоровья воспитанников во время их нахождения в ДОУ  №29, во время экскурсий и 

походов (которые предварительно планируются и проводятся только с разрешения 

заведующего. Немедленно сообщает руководителю учреждения о происшедшем несчастном 

случае, принимает меры по оказанию помощи пострадавшим. Составляет план своей 

возрастной группы на неделю, который должен быть просмотрен и подписан ст. воспитателем. 

Обязан тщательно готовиться к занятиям. Организованно передавать детей второму 

воспитателю. Не отдавать детей посторонним лицам, детям школьного возраста.     

    Старший воспитатель детского сада №29 организует методическую работу детского сада, 

разрабатывает предложения по повышению эффективности образовательного процесса и 

методической работы. Обобщает и принимает меры к распространению наиболее 

результативного опыта воспитателей детских садов. Организует и координирует 

методическую работу воспитателей детского сада, оказывает методическую помощь, 

организует и разрабатывает необходимую документацию по проведению конкурсов, выставок, 

олимпиад, соревнований и т.д. Оснащает методический кабинет наглядными пособиями и 

техническими средствами, организует обеспечение воспитателей необходимой методической 

литературой и материалами. Старший воспитатель осуществляет методическое руководство 

воспитательно-образовательной деятельностью педагогического коллектива детского сада. 

Оказывает методическую помощь воспитателям. Организует работу методического кабинета в 
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детском саду. Постоянно пополняет методический кабинет научно-воспитательной 

литературой, техническими средствами обучения, дидактическими пособиями. Оформляет 

тематические материалы, стенды и выставки для педагогов и родителей. Изучает и обобщает 

передовой опыт по воспитанию детей, организует обмен опытом работы между 

воспитателями. Проводит консультации и семинары для воспитателей и родителей с целью 

оказания им практической помощи в воспитании детей.  

3.4. Педагогическим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 отменять занятия, изменять режим дня дошкольников; 

 удалять воспитанников с занятий; 

 курить в помещении образовательного учреждения; 

 фамильярное и некорректное обращение и отношение к коллегам и воспитанникам 

образовательного учреждения; 

 отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной 

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с 

производственной деятельностью; 

 созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

 присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения администрации 

образовательного учреждения; 

 входить в группу после начала занятия. (таким правом в исключительных случаях 

пользуется только руководитель образовательного учреждения и  его заместители); 

 делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время 

проведения занятий и в присутствии воспитанников. 

 

       Медицинская сестра помогает воспитателям и пом. воспитателей организовывать 

оздоровительные процедуры в помещении и на воздухе. Строго следит за санитарным 

состоянием всех помещений ДОУ № 29, за соблюдением воздушного режима и режима дня. 

Ведет фильтр. Оказывает первую медицинскую помощь. Участвует в проведении 

физкультурных занятий. Ведет медицинскую документацию: готовый бракераж, 

накопительную ведомость, журнал по педикулезу, журнал заболеваемости, журнал 

витаминизации, инфекционный журнал, журнал бак. препаратов, профильный журнал, 

температурный журнал. 

         Повара  ДОУ №29 обеспечивают своевременное, в соответствии с режимом ДОУ, 

доброкачественное приготовление пищи. Точно по весу принимает продукты из кладовой, 

отвечает за их правильное хранение и расходование. Обеспечивает гигиеническую обработку 

продуктов, отпуск готовой пищи детям в соответствии с возрастной нормой. Обязаны знать 

нормы питания, основные правила приготовления детского питания. 

        Заведующий хозяйством ДОУ № 29 осуществляет руководство работами по 

хозяйственному обслуживанию детского сада. Обеспечивает сохранность хозяйственного 

инвентаря ДОУ. Обеспечивает его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты 

в помещениях и на территории детского сада. Принимает меры к своевременному ремонту. 

Обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного 

обихода. Обеспечивает соблюдение требований техники безопасности при эксплуатации 

производственного и энергетического оборудования, материалов и механизмов. Обеспечивает 

правильность применения технологии складирования и хранения материальных средств. 

Обеспечивает работников спецодеждой. Обеспечивает соблюдение противопожарного 

состояния здания и сооружений. Вовремя перезаряжает огнетушители. Обеспечивает 

безопасное движение людей и транспорта на территории ДОУ. 

        Конкретные обязанности работников определяются должностными инструкциями, 

разработанными с учетом условий работы в основном месте администрацией совместно с  

общим собранием коллектива на основе квалификационных характеристик, настоящих правил 

и утвержденными заведующим ДОУ  № 29 
 

IV. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 
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4.1. Порядок приема на работу. 
4.1.2. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора о работе в данном образовательном учреждении.    

4.1.2. При приеме на работу педагогический работник обязан предъявить 

администрации образовательного учреждения: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении ; 

 документы воинского учеты – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 свидетельство  о постановке на учет в налоговом органе; 

 справка об отсутствии судимости. 

     4.1.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки 

предъявляют справку с места основной работы, с указанием должности , графика работы , 

квалификационной категории. 

    4.1.4.  Прием на работу осуществляется в следующем порядке : 

- оформляется заявление кандидата на имя руководителя  ДОУ; 

- составляется и подписывается трудовой договор. Трудовой договор заключается в 

письменной форме, составляется в двух экземплярах,   каждый   из   которых   подписывается   

сторонами.   Один   экземпляр трудового   договора   передается   работнику,   другой   

хранится   у   администрации  образовательного учреждения. 

- издаётся приказ о приёме на работу.  Содержание   приказа   (распоряжения)   руководителя   

образовательного учреждения должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о приеме на 

работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания 

трудового договора. 

- оформляется личное дело на нового работника . 

4.1.5. Администрация может устанавливать испытательный срок не  более трех  месяцев   

         для всех категорий работников. 

4.1.13.   При приеме на работу администрация образовательного учреждения  

обязана   ознакомить   работника   с   действующими    в    организации   правилами 

внутреннего    трудового    распорядка,    Уставом    образовательного    учреждения, 

должностной инструкцией, Положением о материальном стимулировании работников, 

инструкцией по охране труда и технике безопасности, другими локальными актами, 

действующими в образовательном учреждении. 

4.1.14.  В   соответствии   с   приказом   о   приеме   на   работу   администрация  

образовательного учреждения обязана в недельный срок сделать запись в трудовой 

книжке работника согласно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек на 

предприятиях, в учреждениях и организациях.                                                       На 

работающих по совместительству трудовые книжки ведутся по основному месту 

работы. 

4.1.15. Трудовые книжки работников хранятся в образовательном учреждении. 

Бланки трудовых книжек и вкладышей к ним хранятся как документы строгой 

отчетности.                                                                                                            

4.1.16. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

администрация образовательного учреждения обязана ознакомить ее владельца под 

личную подпись в его личной карточке. 

4.1.17. На каждого работника образовательного учреждения ведется личное 

дело, состоящее из одного экземпляра трудового договора, заверенной копии приказа о 
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приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе в 

образовательном учреждении. 

4.1.18.  Администрация   образовательного   учреждения   вправе   предложить работнику 

заполнить листок по учету кадров, автобиографию для приобщения к личному 

делу. 

4.1.19. Личное дело работника хранится в образовательном учреждении, в том 

числе и после увольнения, до достижения им возраста 75 лет. 

4.1.13.О приеме работника в образовательное учреждение делается запись в 

            книге учета личного состава. 

 

4.2. Отказ в приеме на работу. 

4.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора: какое бы то ни 

было прямое или косвенное ограничение прав или установление   прямых  или  косвенных  

преимуществ  при  заключении  трудового договора   в   зависимости   от   пола,   расы,   цвета   

кожи,   национальности,   языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации 

по месту жительства или пребывания), а также других обстоятельств, не связанных с 

деловыми качествами работников, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

4.2.2. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по 

мотивам,    связанным    с    беременностью    или    наличием    детей,    работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от др угого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

4.2.3. По   требованию  лица,   которому   отказано   в   заключении  трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ 

в заключении трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

 

4.3. Перевод на другую работу. 
4.3.1. Перевод  на  другую   постоянную  работу   в  той  же  организации  по 

инициативе работодателя, то есть изменение трудовой  функции или измен ение 

существенных условий трудового договора, а равно перевод на постоянную работу в 

другую   организацию   либо   в   другую   местность   вместе   с   образовательным 

учреждением допускается только с письменного согласия работника. 

4.3.2. Администрация    образовательного   учреждения    обязана   перевести 

работника с его согласия на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему  

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. Если работник 

не  дает  согласие  на  перевод,  то  трудовые  отношения   с   ним   прекращаются  

4.3.3. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

администрация    образовательного    учреждения    обязана    в    письменной    форме 

предложить ему иную имеющуюся в образовательном учреждении работу, 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы - 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

4.3.4. В      случае      производственной      необходимости      администрация 

образовательного учреждения имеет право переводить работника на срок до одного 

месяца на не обусловленную трудовым договором работу в том же образовательном 

учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка 

по прежней работе.  Такой перевод допускается для замещения отсутствующего 

работника.    При    этом    работник    не    может    быть    переведен    на    работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

Продолжительность перевода на другую работу для замещения 

отсутствующего работника не может превышать одного месяца в течение календарного 

года (с 1 января по 31 декабря). 

4.3.5. Перевод работника на другую работу в образовательном учреждении 
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оформляется приказом руководителя   образовательного учреждения, на основании 

которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением сл учаев 

временного перевода). 

4.4. Прекращение трудового договора. 
4.4.1. Прекращение   трудового   договора   может   иметь   место   только   по 

основаниям, предусмотренным законодательством. 

4.4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об  

этом администрацию письменно за две недели. 

По соглашению между работником и администрацией образовательного учреждения 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

При расторжении трудового договора по уважительным причинам,  

предусмотренным   действующим  законодательством, администрация образовательного 

учреждения обязана расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление об увольнении. Увольнение в этом случае не производится, если 

на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

4.4.3. О расторжении трудового договора, независимо от того, кто являлся 

инициатором, работодатель обязан: 

 издать приказ об увольнении работника с указанием причины увольнения в точном 

соответствии с формулировкой и ссылкой на соответствующую норму в 

Трудовом кодексе РФ; 

 выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку; 

 выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся ему суммы. 

4.4.6. Днем увольнения считается последний день работы. 

4.4.7. Запись о причине увольнения в трудовую книжку должна производиться 

в точном соответствии с формулировками действующего законодательства, приказа 

об увольнении со ссылкой на норму права.                                                              При 

получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в 

личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей 

к ним. 

 

V. Рабочее время и время отдыха. 

5.4. В дошкольном образовательном учреждении устанавливается пятидневная    рабочая 

неделя. 

5.5. Нормальная продолжительность рабочей недели — 40 часов, для педагогических 

работников устанавливается сокращенная рабочая неделя не более 36 часов. 

5.6. Расписание  образовательной деятельности составляется администрацией дошкольного 

образовательного учреждения исходя из педагогической целесообразности, с учетом 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха воспитанников и максимальной 

экономии времени педагогических работников. 

5.7. Общими выходными днями являются суббота и воскресенье, для работающих по 

графику, выходные дни предоставляются в соответствии с графиком работы. 

5.8. По желанию работника, с его письменного заявления он может за пределами основного 

рабочего времени работать по совместительству как внутри, так и за пределами 

дошкольного образовательного учреждения. 

5.9. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих 

определяется графиком сменности, составляемым соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени за неделю или другой учетный период и утверждается 

руководителем образовательного учреждения. 

5.7.1. В графике указываются часы работы и перерывы  для отдыха и приема пищи. Порядок и место 

отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем. 
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График сменности объявляется работнику под расписку. 

5.7.2. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных 

работников образовательных учреждений к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается без их согласия в следующих случаях: 

 для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения  последствий 

производственной аварии, либо стихийного бедствия; 

 для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества; 

 для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа организации в целом и ее отдельных подразделений; 

 в других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с 

письменного согласия работника. 

5.7.3. Работникам непрерывно действующих образовательных учреждений запрещается оставлять 

работу до прихода, сменяющего работника. В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом 

администрации. Администрация обязана принять меры к замене сменщика другим работником, и 

может применять сверхурочные работы в исключительных случаях. 

5.8. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск сроком не  менее 28 календарных дней. Педагогическим работникам 

предоставляется удлиненный отпуск сроком 42 календарных дня. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым руководителем по 

согласованию с  общим собранием коллектива  до 15 декабря текущего года. 

5.9. Работникам дошкольного образовательного учреждения  предоставляются 

дополнительные неоплачиваемые отпуска в соответствии с требованиями Трудового 

кодекса РФ. Работающим по совместительству предоставляются  дополнительные 

неоплачиваемые отпуска сроком до 30 дней в  летний каникулярный период. 

5.10. Работникам, имеющим двух и более детей в возрасте до 14 лет, а детей-инвалидов в 

возрасте до 16 лет, по их заявлению  предоставляется дополнительный неоплачиваемый 

отпуск сроком до 14 дней. 

5.11.  Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией образовательного 

учреждения. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря 

текущего года с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников. С графиком отпусков все работники должны 

быть ознакомлены под личную подпись. График отпусков обязателен как для 

администрации образовательного учреждения, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен администрацией 

образовательного учреждения не позднее чем за две недели до его начала. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала 

5.12. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен администрацией 

образовательного учреждения по письменному заявлению работника в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения   работником   во   время   ежегодного   оплачиваемого   отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 

работы; 

 в других случаях, предусмотренных законами, локальными 

нормативными актами организации. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

администрацией образовательного учреждения переносится на другой срок, если работнику 

своевременно не была произведена оплата за время этого отпуска, либо работник был 

предупрежден о времени начала отпуска позднее, чем за две недели до его начала. 

            В   исключительных   случаях,   когда   предоставление   отпуска  работнику   в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий 

год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 
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Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

5.13. По соглашению между работником и администрацией образовательного 

учреждения ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При  

этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия . 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

5.14.Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 

отпуска. 

 

VI. Поощрения за успехи в работе. 
 

6.1.Администрация образовательного учреждения поощряет работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за успехи в обучении  и воспитании 

обучающихся (воспитанников), новаторство в труде и другие достижения в работе. 

Применяются следующие формы поощрения (учитывается мнение  трудового коллектива):  

- объявление благодарности, 

- выдача премии, 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой. 

6.5. Другие виды поощрений работников за труд определяются   правилами  

внутреннего  трудового  распорядка  образовательного учреждения. 

6.6. Поощрения объявляются в приказе по образовательному учреждению, 

доводятся до сведения всех работников. 

6.7. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены в вышестоящие органы к поощрению, к награждению 

орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению 

почетных званий и др. 

 

 

VII. Трудовая дисциплина. 

 
7.1.  Работники     образовательного     учреждения     обязаны     подчиняться 

администрации,   выполнять ее указания,   связанные   с   трудовой деятельностью, а 

также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или 

объявлений. 

7.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять   

взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину,  

профессиональную этику. 

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых  

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

4) замечание; 

5) выговор; 

6) увольнение по соответствующим основаниям. 

7.10. До применения дисциплинарного взыскания администрации образовательного 

учреждения должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.                                             
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Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.11.  Мера   дисциплинарного   взыскания   определяется   с   учетом   тяжести 

совершенного проступка, обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и 

поведения работника. 

7.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  Применение мер дисциплинарного взыскания, не 

предусмотренных законом, запрещается. 

7.13. Приказ  (распоряжение) руководителя образовательного учреждения о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ 

(распоряжение) составляется соответствующий акт. 

7.14. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не 

производится, за исключением случаев увольнения за неоднократное неисполнение 

работником  без  уважительных  причин  трудовых  обязанностей,  если  он  имеет 

дисциплинарное взыскание - по пункту 5 статьи 81 ТК РФ.   

7.15.    При увольнении работника, являющегося членом профсоюза, по пункту 5 статьи 81 

ТК РФ необходимо учесть мнение выборного профсоюзного органа в порядке, 

предусмотренном статьей 373 ТК РФ.                                                                                                        

Увольнение по пункту 5 статьи 81 ТК РФ руководителей (их заместителей) выборных 

профсоюзных коллегиальных органов образовательного учреждения, не освобожденных 

от основной работы, допускается помимо общего порядка увольнения только с 

предварительного согласия соответствующего вышестоящего выборного профсоюзного 

органа. 

7.10.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в  

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово -хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки -позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.16. Дисциплинарное  взыскание  может  быть   обжаловано  работником  в  

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

7.17. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.18. Администрация образовательного учреждения до истечения года со дня  

применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по  

собственной инициативе, просьбе самого работника или представительного органа 

работников. 

7.19. Увольнение в качестве взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него 

трудовым договором, Уставом ДОУ и Правилами внутреннего трудового распорядка. За 

прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 3-х часов в течение рабочего дня) 

без уважительной причины администрация образовательного учреждения применяет 

дисциплинарное взыскание, предусмотренное в пункте  7.3. В соответствии с действующим 

законодательством о труде педагогический работник может быть уволен за совершение 

аморального поступка, не совместимого с дальнейшим выполнением воспитательных 

функций. 

7.20. Дисциплинарное взыскание применяется заведующим. Руководство имеет право вместо 

применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины 

на рассмотрение трудового коллектива. 
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VIII. Техника безопасности и производственная санитария. 

 

   8.1.  Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и     

производственной     санитарии,     предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции    

труда    при    Министерстве    труда    и    социального    развития    РФ (Рострудинспекции),   

предписания   органов   трудовой   инспекции   профсоюзов   и представителей совместных 

комиссий по охране труда. 

8..2.  Все  работники   образовательного   учреждения,   включая руководителя, обязаны   

проходить   обучение,   инструктаж,   проверку   знаний   правил,   норм   и инструкций по 

охране труда и технике безопасности в порядке и сроки, которые 

установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.3.  В   целях   предупреждения   несчастных   случаев   и   профессиональных заболеваний 

должны строго выполняться общие и специальные предписания по 

технике безопасности, охране жизни и здоровья детей, действующие для данного 

образовательного    учреждения;    их    нарушение    влечет    за    собой    применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных в главе VII настоящих правил. 

8.4.   Руководитель     образовательного     учреждения     обязан     пополнять предписания   по   

технике   безопасности,   относящиеся   к   работе,   выполняемой подчиненными лицами, и 

контролировать реализацию таких предписаний. 
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